ZARZADZENIE Nr 171/2021
WOJTA GMINY KOTLIN
Z dnia 23 marca 2021r.

w sprawie zasad delegowania oraz rozliczania kosztow zwiazanych z podrozami
stuzbowymi pracownikow Urzedu Gminy Kotlin

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzadzie
gminnym (Dz. Uz 2020 r., poz. 713 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie nalezno$ci  przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytulu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013r. poz. 167) oraz rozporzadzenia Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodow o0sobowych,
motocykli i motoroweré6w niebedacych wilasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002r. Nr 27, poz.
271 ze zm.), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Podrozg stuzbowa jest wykonanie zadania okreSlonego przez Wojta Gminy
Kotlin poza siedzibg pracodawcy w terminie i w miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu
stuzbowego.

2. Pracownicy odbywaja podroze stuzbowe na podstawie polecenia wyjazdu shuzbowego
podpisanego przez Wojta lub Sekretarza Gminy. W przypadku, gdy udajacym si¢ w podrdz
jest Wojt delegujacym jest Sekretarz Gminy.

3. Podrozy stuzbowej nie stanowig dojazdy pracownika do miejsca pracy ina nim cigzy
obowigzek ponoszenia zwigzanych z tym kosztow.

§ 2. 1. Miejscem rozpoczecia i zakonczenia podrozy shuzbowej jest miejscowosé
siedziby pracodawcy.

2. W uzasadnionych przypadkach Wojt moze wyrazi¢ zgode na rozpoczecie podrozy
stuzbowej z miejscowosci statego lub czasowego pobytu pracownika.

3. Nie uznaje si¢ za podroz stuzbowsa delegowania pracownika do miejscowosci jego stalego
lub czasowego pobytu.

§ 3. 1. Przygotowaniem podrozy stuzbowej zajmuje si¢ delegowany pracownik
urzedu.

2. Na wniosek pracownika moze by¢ dokonana zaliczka na pokrycie niezbednych
kosztow wyjazdu. W celu otrzymania zaliczki delegowany pracownik sktada wniosek (dolna
czes¢ polecenia wyjazdu stuzbowego), ktory zatwierdzany jest do wyptaty przez Skarbnika
oraz Wojta lub Sekretarza Gminy.

3. Wyjazd stuzbowy winien by¢ potwierdzony na druku delegacji przez jednostke, do
ktorej pracownik zostat delegowany. W przypadku braku takiego potwierdzenia delegowany
sktada na druku o$wiadczenie o odbyciu wyjazdu wraz z uzasadnieniem.



§ 4. 1. Srodek transportu wilasciwy do odbycia podrozy stuzbowej okresla
w poleceniu  wyjazdu stuzbowego Wojt lub Sekretarz Gminy, kierujac si¢ zasada
racjonalizacji kosztow podrozy z uwzglednieniem jej charakteru iutrudnien zwigzanych
z dojazdem.

2. Podstawowymi srodkami transportu do odbycia podrézy stuzbowej sg srodki komunikacji
publicznej (PKP, PKS itp.), w pozostatych przypadkach podrozy stuzbowej krajowej -
pociag PKP Il klasy lub samolot w klasie ekonomicznej.

3. Zwrot kosztéw przejazdu w czasie krajowej podrozy stuzbowej obejmuje cene biletu
srodka transportu okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego lacznie z ceng biletu
upowazniajacego do miejsca rezerwowanego Z Uwzglednieniem przystugujacej pracownikowi
ulgi na dany $rodek transportu, bez wzgl¢du na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.

4. Delegowany pracownik moze na wlasng odpowiedzialnos¢ dokona¢ zmiany $rodka
transportu na inny niz zalecony. W takim przypadku pracownik sktada wraz
z rozliczeniem kosztow podrozy stosowne oswiadczenie stanowigce zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia. Nalezny zwrot Kkosztow przejazdu nie moze wowczas
przewyzsza¢ obowigzujgcej ceny biletu na przejazd zaleconym srodkiem transportu.

5. W przypadku przejazdu srodkiem transportu drozszym niz okreslony w poleceniu
wyjazdu stuzbowego krajowego, réznice migdzy ceng biletu $rodka komunikacji uzytego
do przejazdu, a ceng biletu $rodka komunikacji wskazanego w poleceniu wyjazdu
stuzbowego pokrywa delegowany.

§ 5. 1. W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika Wojt lub Sekretarz
Gminy moze wyrazi¢ zgod¢ na odbycie podrozy stuzbowej samochodem wilasnym
pracownika.

2. Podréz stuzbowa samochodem wiasnym pracownika powinna odby¢ si¢ najkrotszg trasa,
ktdrej bez uzasadnionych powodoéw nie nalezy wydhuzac.

3. Pracownik udajacy si¢ w podroz samochodem wiasnym rozliczajac koszty podrozy sktada
dokument ewidencji przebiegu pojazdu stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Podstawe do ustalenia liczby przejechanych kilometrow zgodnie z trasa podrozy,
0 ktorej mowa w ust.2, stanowi serwis internetowy https://maps.google.pl.

5. Refundacji kosztow wykorzystania samochodu wtasnego pracownika w podrdzy stuzbowe;j
dokonuje si¢ =z zastosowaniem maksymalnej stawki za 1 km przebiegu okreslonej
W rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 roku w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych
samochoddw osobowych, motocykli 1 motorowerow niebedacych wlasnoscig pracodawcy
(Dz.U. z 2002r. Nr 27, poz. 271 ze zm.).

6. W przypadku, gdy podréz stuzbowa odbywa kilka osob jednym samochodem prywatnym,
koszty przejazdu rozlicza tylko jedna osoba, tj. dysponent pojazdu. Pozostate osoby
podrozujace tym samym samochodem, w poleceniu wyjazdu stuzbowego moga rozliczy¢
wylacznie koszty nie zwigzane z przejazdem.


https://maps.google.pl/

§ 6. 1. Z tytulu podrézy stuzbowej pracownikowi przystuguja:
1) diety,
2) zwrot udokumentowanych kosztow:
a) przejazdow,
b) noclegéw,
¢) dojazdow srodkami komunikacji miejscowej,
d) innych wydatkow niezbednych do poniesienia, na ktore pracodawca wyrazit zgode.

2. Dieta na obszarze kraju nie przystuguje pracownikowi, ktory korzystat z bezptatnego
catodziennego wyzywienia.

3. W przypadku braku bezplatnego wyzywienia lub zapewnienia przez pracodawce
czgsciowego wyzywienia w czasie krajowej podrézy stuzbowej, delegowanemu
pracownikowi przystuguje dieta w wysokos$ci okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie nalezno$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe;j
z tytulu podréozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 poz. 167).

4. Pracownikowi udajgcemu si¢ w zagraniczng podrdz shuzbowag przystuguje dieta na
zasadach i w wysokosci okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
zdnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie nalezno$ci przystugujacych — pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu
podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013r. poz. 167).

§ 7. W przypadku podrézy stuzbowej poza granice kraju, do chwili przekroczenia
granicy polskiej albo do chwili startu samolotu w drodze za granic¢ majg zastosowanie zasady

dotyczace sposobu rozliczania podrozy krajowych.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt
[-/Mirostaw Paterczyk



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
Nr 171/2021 W¢éjta Gminy Kotlin
z dnia 23 marca 2021r.

OSWIADCZENIE

Z uwagi na dokonanie na wtasng odpowiedzialno$¢ zmiany $rodka transportu na inny niz
zalecony, niniejszym o$wiadczam, ze nalezny mi zwrot kosztow przejazdu dotyczacych
delegacji nr .......cccoens w terminie 0d ..., o [o JOPUR w kwocie
............................ Zb (STOWNIC.....ooceviiiiiiiiiiiect i) NI PIZEWYZSZA

obowigzujacej ceny biletu na przejazd zaleconym srodkiem transportu.

data i czytelny podpis osoby sktadajacej o§wiadczenie



Kotlin, dnia

Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr
171/2021 Wéjta Gminy Kotlin z
dnia 23 marca 2021r.

Numer rejestracyjny pojazdu

Pojemnos$¢ silnika

(Adres zamieszkania)

EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU ZA MIESIAC

Nr Data Opis trasy Cel wyjazdu Liczba Stawka za | Warto$¢ Podpis
kolejny | wyjazdu wyjazdu faktycznych 1 km w zk pracodawcy
wpisu (skad - km przebiegu
dokad)

(podpis pracownika)




